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Artykut pochodzi ze strony: www.bip.wlodowice.pl
Adres artykutu: www.bip.wlodowice.pl/artykuly/7

Centrum Ustug Wspolnych Gminy Wtodowice

ul. Krakowska 26
42-421 Wiodowice

tel./fax. 34/ 317 08 96
tel. 34/ 315 30 56

e-mail: cuw@wlodowice.pl; zeas@wlodowice.pl
Godziny pracy
poniedziatek - pigtek od 7.00 do 15.00

Struktura organizacyjna

Dyrektor :

Dorota Cybul

34/ 315 3056 w. 115
cuw@wlodowice.pl

Glowny ksiegowy:

Marta Goc

34/ 3153056 w. 114
zeasl@wlodowice.pl

Inspektor ds. kadrowo - ptacowych
Justyna Pilis-Sokolinska
34/ 315 30 56 w.105

Inspektor ds. finansowo - ksiegowych
Katarzyna Hatadus
34/ 315 30 56 w. 105

Inspektor ds. finansowo - ksiegowych
Barbara Barczyk
34/ 315 30 56 w. 105

referent ds. administracyjno - finansowych 1/2 etatu
Katarzyna Majorek
34/ 3153056 w. 105

JEDNOSTKI OBSLUGIWANE PRZEZ CENTRUM UStUG WSPOLNYCH GMINY WtODOWICE :

1) SZKOLA PODSTAWOWA IM. WEADYSEAWA BRONIEWSKIEGO WE WEODOWICACH Z FILIA W ZDOWIE
2) SZKOtA PODSTAWOWA W RUDNIKACH

3) PRZEDSZKOLE WE WtODOWICACH

4) GMINNY OSRODEK KULTURY WE W£ODOWICACH

5) GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA WE WtODOWICACH

6) GMINNY OSRODEK POMOCY SPOtECZNE) WE WEODOWICACH

Zakres dziatalnosci

1. Do zakresu dziatah Centrum nalezy:

1.1. W zakresie obstugi finansowej:

1.prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

2.biezgcy nadzér nad realizacjg planu finansowego,

3.opracowywanie na wniosek kierownika jednostki obstugiwanej planu finansowego i jego zmian,
4.biezaca informacja o sytuacji finansowej i realizacji budzetu,

5.sporzadzanie list wynagrodzen pracownikdw jednostek obstugiwanych,

6.dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz naliczanie i odprowadzanie zwigzanych z tym swiadczen obligatoryjnych na
rzecz ZUS, US, itp.,

7.ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

8.rozliczanie sredniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30 Karta Nauczyciela,
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9.sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z zakresu operacji finansowych i innych wymaganych
przepisami prawa,

10.sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan GUS,

11.prowadzenie obstugi funduszu mieszkaniowego, na ktéry sktada sie czes¢ odpisu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych jednostek obstugiwanych;

1.2. w zakresie obstugi rachunkowe;j:

1.okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci,

2.przeprowadzanie inwentaryzacji aktywdw i pasywow,

3.prowadzenie, na podstawie dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen w przypadku
chronologicznym w sposéb systematyczny,

4.gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa,
5.prowadzenie ewidencji sktadnikéw majgtkowych;

1.3. w zakresie obstugi administracyjno - organizacyjnej:

1.a) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw Centrum,

2.b) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej,

3.¢) realizowanie na wniosek kierownika jednostki obstugiwanej wspdlnych w trybie Prawa zamdéwien publicznych
zamowien na ustugi i dostawy poprzez przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych,

4.d) wspétpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji rzadowych programéw pomocowych,
w tym rozliczanie przyznanych dotacji;

1.4. realizacja innych zadan bedacych zadaniami organu prowadzgcego, a zleconych do prowadzenia Centrum,

a w szczegdlnosci:

1.obstuga finansowo - ksiegowa oraz prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie funduszu zdrowotnego dla
nauczycieli,

2.0bstuga finansowo - ksiegowa oraz prowadzenie i koordynowanie dziatah w zakresie dofinansowania doksztatcania
i doskonalenia zawodowego nauczycieli,

3.obstuga finansowo - ksiegowa oraz przyjmowanie zgtoszen pracodawcéw o zawieraniu umoéw z pracownikami
mtodocianymi i przygotowywanie decyzji o zwrocie kosztéw ksztatcenia mtodocianych,

4.prowadzenie i koordynowanie dziatah w zakresie systemu informacji oSwiatowej, w tym prowadzenie bazy danych
oswiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla organu prowadzacego,

5.prowadzenie ewidencji niepublicznych placéwek osSwiatowych,

6.udzielanie i rozliczanie dotacji dla publicznych placdwek oswiatowych prowadzonych przez osoby prawne inne niz
jednostki samorzadu terytorialnego i niepublicznych placéwek oswiatowych,

7.organizacja dowozu ucznidéw (w tym niepetnosprawnych) do placéwek oswiatowych,

8.planowanie sieci i obwoddw placéwek oswiatowych,

9.prowadzenie rejestru obowigzku szkolnego,

10.weryfikacja projektéw organizacyjnych placéwek oswiatowych pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami
prawa i zabezpieczenia Srodkdéw finansowych,

11.obstuga administracyjna postepowan egzaminacyjnych na stopief nauczyciela mianowanego i przygotowywanie
decyzji w tym zakresie,

12.prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem komisji konkursowej wytaniajacej kandydata na dyrektora
placéwki oswiatowej,

13.prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami Ministra Edukacji Narodowej, Slaskiego Kuratora O$wiaty oraz Wojta
Gminy Wtodowice,

14.wspétpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie prowadzenia prawidtowej polityki kadrowe;j,
15.przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy Wtodowice i zarzadzen Wéjta Gminy Wiodowice dotyczacych
oswiaty i jednostek obstugiwanych.



